CI'TTA’ DI VELLETRI

(Provincia di R oma)

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N, Fol OGGETTO: Approvazione Regolamento e dirittl Suap
DelA3 AC) doid
1.’anno duemiladodici, il giorno I LA EA del mese di _ o rmboni. alle ore

o4 3o, nella Residenza Comunale, ki & riunita la Giunta Comunale, convocata nelle forme di legge.
All'appello risultano:

n .ord. COGNOME NOME CARICA Presente | Assente

1) |SERVADIO Fausto SINDACO B 0
2}y  |PONTECORVI Marcello ASSESSORE V. SINDACO 4 0
3} ANDREOZZI Sergio ASSESSORE o £
4) DI LAZZARO Augusto ASSESSORE D h
5y  |GUGLIELMI Carlo ASSESSORE B M
6) MODIO Alessandra ASSESSORE O B
7} OGNIBENE Daniele ABSESSORE & i
8) |PALMIERI Adalberto ASSESSORE ® £
9) |POCCI Orlando . ASSESBORE ¥ g
' ' Totale! ¢ 3

iisi gnorgiuac}\a&p Y"E.u/a{;;g t’%zv\/mgi{__ f{-; assume la Presidenza ¢ softopone ai presenti
la proposta di deliberazione di cui all’oggetto.

. Partecipa il Segretario Generale dell’Ente” Lxald o Sl o el " conle
funzioni previste dail’art. 97 comma 4, lettera a) del Decreto Legisldtivo 18 ago. o 20{}0 . 267 il quai
assume anche le funzioni di Segretario verbalizzante,

LA GIUNTA COMUNALE
BATO ATTO che, sulla proposta della presente deliberazione, ai sensi deli’art. 49, comma 1, ciei
Decreto Legislativo 18 agosto 2000 n, 267, hanno espresso PARERE, come dal prospetto che segue:

1L RESPONSABILE DEL SERVIZIO) Dr. ’%assxme de Gregori, per guanto conceghe la
regolarita tecnica esprime parere: ﬁ M

! Re-sg?al abile del Servizie
. i HGE
Prop. n” 18 del 05/106/2012 (Mzgéinl Ve ¢ Grecort

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO FINANZIARIO, per quanto corfcerne la regolarita
contabile esprime parere:

il Responsabile del

Servizio

Prop. nn° _del




LA GIUNTA COMUNAT E

PREMESSO CHE

L]

Con D.P.R. 7/9/2010 n.160, pubbhcato sul S 0. G.U. n.229 del 30/9/2010, & stato emanato il
“Regolamento per la semplificazione ed il riordino della disciplina sullo sportello unico per
le attivita produttive, ai sensi deli’articolo 38, comma 3, del decreto-legge 25 giugno 2008,
n.113, convertito con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n.133”.

I Regolamento stabilisce che il SUAP & “ unico soggetto pubblico di riferimento territoriale
per tutti i procedimenti che abblano ad oggetto 'esercizio di attivitd produttive e di
prestazione di servizi, e quelli relativi alle azioni di localizzazione, realizzazione,
trasformazione, ristrutturazione o riconversione, ampliamento o trasferimento, nonché
cessazione o riaftivazione delle suddette amvlta, ivi compresi quelli di cui al decreto
legislativo 26 marzo 2010, n.59".

Il SUAP opera esclusivamente in modalitd telematica i cui requisiti tecnici minimi di
operativitd sono stabiliti dall’allegato al decreto stesso. :

L’esercizio delle funzioni inerenti al SUAP & compito dei comuni che possone svolgerlo in
forma singola o associata tra loro o in convenzione con le camere di commercio

TENUTO CONTO CHE

il SUAP del Comune di Velletri risulta attualmente in delega alla Camera di Commercio di
Roma, quale interfaccia telernatica verso le imprese per la ricezione ¢ gestione delle pratiche
di competenza dei comuni;

tale delega, antomatica, fisulta conseguente al mancato accredito, entro il 28.1.2011, presso
1l Ministero dello Sviluppo Economico, del SUAP istituito dal Comune e dell’attestazione
dei requisiti tecnici minimi richiesti per I’ operativita dello stesso;

i1 SUAP & stato successivamente inserito nella struttura dell’Ente, con deliberazione della
Giunta Comunale n.27 del 10.3,2011 “modifica della dotazione organica ed approvazione
nuova struttura  organizzativa e funzionale dell’ente”, incardinato nel 5° Settore
“Commercio, Aftivitd produttive, Suap, Agricoltura, Trasporti, Autoparco, Ambiente e
Igiene Urbana™;

& in corso di configurazione apposito software di gestione informatica, per 1’attuazione det
SUAP gestito direttamente dal Coraune

RITENUTO

dover preliminarmente procedere ad istituire e regolamentare tale Sportello sotto il profilo
organizzativo e gestionale '

necessario, aliresi, dover determinare I'importo di spese e diritti di istruttoria per le attivita
del SUAP, previsti dall’articolo 4 comma 13 dello stesso Decreto, al fine di garantire la
funzionalitd di tale Sportello (adeguamento delle attrezzature, delle procedure informatiche

“ed amminisirative, assistenza e manutenzione, aggiornamento del personale, ecc)

VISTO

Il regolamento generale delle entrate comunali approvato con deliberazione n.21 del
28/03/2008 del Commissario Straordinario assunti i poteri del Consiglio Comunale, ¢d in
particolare gli articoli 1 e 2

VISTO

]

L art. 48 D.Lgs.267/2000



DATO ATTO CHE

o la bozza del regolamento SUAP, allerato slla presente, ¢ stata trasmessa, in data 10.9.2012,
al Segretario Generale ed ai Dirig-nii del Comune, & non sono pervenute osa_%'ewazioni e/o
proposte di integrazione o modificy; '

Delibera

Di approvare’il regolamento di organizzazione e di Runzionamento dello Sportello Unico delle
attivitd Produttive — SUAP singolo del Comune di Velletr, di cui al D.P.R. 160/2010 richiamato in
premessa, riportato nell’allegato A

Di approvare 1 diritti di istruttoria per la presentazione delle pratiche allo Sportello Unico per le
Attivitd Produttive- SUAP, nella misura e con le modalita riportate nell’allegatc A al predetto
regolamento dello Sportello Unico Attivitd Produttive-SUAP.

L’entrata relativa ai diritti Suap sara introitata sul capitolo 000350201 “rilascio autorizzazioni uff,
commercio” che si modifica come appresso: “diritti SUAP™, risorsa 3011250 bilancio 2017,



: ng CENERALE
WU A

NP

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

1] Segretario Generale, visti ghi atti d’uificio,

ATTESTA .

che Ia presente deliberazione & affissa all’ Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi a partire dal
_Zf_?;.j_igi \2_  /come prescritto dall’art. 124, comma I, del Decreto Legislativo 18 agosto 2000 n,
267 (. Reg. Pub). |

11, MESSO COMUNALE

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’

11 Segretario Generale, visti gli atti d’ufficio,
D attesta che la presente deliberazione & divenuta esecutiva 31/ / , trascorsi 10
giorni dalia data della sua pubblicazione (Art. 134, comma 3, del Dlgs. 267/2000);
f1 & stata dichiarata immediatamente eseguibile (Art. 134, comma 4, del Dlgs. 267/2000).

IL SEGRETARIO GENERALE




AL NELIB GG, Mol
el JRAC Lol

REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE E DI FUNZIONAMENTO DELLO
SPORTELLC UNICO PER LE ATTIVITA PRODUTTIVE (SUAP)

{approvato con Delibera della Giunta Comunale 1, —mmem=mmmmmsen )

CAPO I - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1 - Istituzione SUAP singolo del Comune di Velletri

Articolo 2 — Oggetto

Articolo 3 — Definizioni

Articole 4 — Ambito di applicazione

Articolo 5 —Telematica al servizio dei procedimenti e delle procedure

Articolo 6 ~Organizzazione e composizione del SUAP

Articolo 7 — Responsabile del SUAP

Articolo 8 — Compiti del Responsabile dello Sportello Unico e dei Referenti interni
Articolo 9 — Definizione degli ambiti di competenza

CAPO Il - PROCEDIMENTI

Articolo 10 — Irricevibilita — Inammissibilita

Articolo 11 — Preistruttoria

Articole 12 — Procedimenti automatizzato ¢ ordinarip- Rinvio- Controlli
Articolo 13 — Procedimento di variante urbanistica semplificata. Rinvio. Forme di pubblicita
Articolo 14~ Collando - Rinvio

CAPO HI -DISPOSIZIONT VARIE, TRANSITORIE E FINALL

Articolo 15 — Formazione, aggiornamento e dotazieni tecnologiche

Articolo 16 - Tariffe relative alle prestazioni di competenza SUAP

Articolo 17 — Disposizioni transitorie e finali

Articolo 18- Entrata in vigore e pubbliciti
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CAPC I - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1 - Istituzione

t. 1t Comune di Velietri istituisce o Sportello Unico Per le Atlivita Produttive, quale
singolo comune, strutturato come di seguito riportato

Axticolo 2 - Oggetto

1.

2.

11 presente regolamento, nell'ambito della disciplina sull'ordinamento generale degli uffici e
dei servizi, di cui costituisce parte integrante, definisce i criteri organizzativi ed i metodi di
gestione operativa dello "Sportello Unico per le Attivitd Produttive®, di cui al D.P.R. 7
settembre 2010 n.160 * Regolamento per la semplificazione ed if riordino della disciplina
sullo sportello unico per le attivita produttive, ai sensi dell’articolo 38, comma 3, del
decreto- legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133.”

Lo Sportello Unico costituisce unita organizzativa ai sensi dell’art. 4 della legge 241/1990.

Articols 3 — Definiziont

1

At fini del presente regolamento si intende per:

a)

b)

d)

¢}

SUAP : lo Sportello Unico per le Attivita Produttive ai sensi del D.P.R. 7 settembre 2010
166 ;

attivita produttive: le attivith di produzione di beni e servizi, incluse le attivita agricole,
commerciali e artigianali, le attivita turistiche ed alberghiere, i servizi resi dalle banche ¢
dagli intermediari finanziari e i servizi di telecomunicazioni, di cui alla lett. b), comma 3,
deli’articolo 38 del decreto legge 112/2008 convertite con medificazioni in legge 6.6.2008
n.133

impianti produttivi: | fabbricati, gli impiantt ¢ altrt luoghi in cui si svolgono tutte o parte
delle fasi di produzione di bent e servizi;

responsabile del SUAP : il dirigente, nominato dal Sindaco, responsabile del Settore nel
quale ¢ incardinato lo Sportello Unico per le Attivita Produttive.

responsabile del procedimento: il responsabile unico del procedimento amministrativo
finalizzato al provvedimento finale.

referente interno del Suap: il Dirigente o il Responsabile dell’Utficio dell’ Amministrazione
Comunale responsabile delle fasi endoprocedimentali di competenza di un Ufficio o di un
Servizio, ovvero di una o piu materie collegate allo Sportelio Unico.

referente esterno del Suap : il dipendente individuato da ciascuna Amministraziong terza
come responsabile;

siruttura Suap: il responsabile del SUAP, i referentt interni del Comune ed il personale
dipendente dell’ Amministrazione Comunale a qualunque titolo, anche in via provvisoria, a
disposizione del Suap nell’esercizio delle funzioni previste dal presente regolamento;
decreto: il D.P.R. 7 settembre 2010 n.160 ¢ successive modifiche ed integrazioni;

scia : la segnalazione certificata di inizio attivitd di cui all’art. 19 L.241/1990;
procedimento automatizzate : la procedura amminisirativa disciplinata dall’art. 5 del
Decreto e costituita da endoprocedimenti tutti soggetti a scia e/o a comunicazione;
procedimento ordinario: il procedimento amministrativo disciplinato dail’art. 7 del Decreto,
formato da endoprocedimenti per i quali la normativa prevede i rilascio di un
provvedimento espresso;
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m) procedura di collando: il procedimento amministrativo disciplinato dali’articolo 10 del

1)
o}
p)
Q
t)

s)
Si

3

decreto;

portale: te pagine web del sito www.impresainungiomnme.eov.it;

sito: e pagine web del Comune dedicate allo Sportello Unico delie Attivita Produttive;

pec: la posta elettronica certificata della struttura Suap;

email: |’ indirizzo di posta eleftronica ordinaria della struttura Suap;

varignie ordinaria: la variante allo strumento urbanistico disciplinata dalla vigente
normativa nazionale e regionale;

variante semplificata: i} procedimento di variante urbanistica disciplinato dall’art. 8 del
Becreto;

intendono inolire richiamate le altre definizioni di cui all’art. 1 del decreto e le altre

definizioni previste dalla normativa vigente

Artieolo 4 — Ambito di applicazione

|

Lad

Lo SUAP persegue in linea generale i rispetto e ["applicazione dei principi
costituzionalmente tutelati dall’art, 97 Cost. ¢ costituisce lo strumento innovativo mediante
if quale I’Ente locale assicura unicita di conduzione ¢ la semplificazione di tutte ie procedure
inerenti gl impianti produttivi di beni e servizi

Per le finalita indicate dal Decreto il SUAP & individuato quale unico soggetto pubblico di
riferimento territoriale per tutti i procedimenti che abbiano ad oggetto Pesercizio di attivita
produtfive e di prestazione di servizi, ¢ quelli relativi alle azioni di localizzazione,
realizzazione, trasformazione, ristrutturazione o riconversione, ampliamento o
trasferimento, nonché cessazione o riattivazione delle suddette attivita, ivi compresi
quelli di cui al decreto legislativo 26 marzo 2010, n.39.

Lorganizzazione deve, i1 ognl caso, assicurare economicitd, efficienza, efficacia ¢
rispondenza al pubblico interesse dell’azione amministrativa, secondo 1 principi di
professionalita e responsabilitd, oltre che di snellezza e rapidita.

Sono esclusi dall’ambito di applicazione del Decreto e del presente regolamento gli impianti
e le infrastrutture energetiche, le attivita connesse all’impiego di sorgenti di radiazioni
onizzanti ¢ di materie radioattive, gli impianti nucleari e di smaltimento di rifiuti radioattivi,
le attivita di prospezione, ricerca e coltivazione di idrocarburi, nonché le infrastrutture
strategiche e gli insediamenti produttivi di cui agli articoli 161 e seguenti del decreto
legislativo 12 aprile 2006, n.163., come stabilite dall’art. 2 comma 4 del Decreto

Eventuali procedimenti non esclusi dali’applicazione del D.P.R. 160/2010 che risultino
incompatibili con le diverse procedure previste da particolari specifiche normative settoriali
saranno risolti caso per caso salvaguardando i principi del procedimento unico e del non
aggravio del procedimento sancito dalla 1.241/90, secondo le indicazioni fornite all’ Anci,
dal Ministero dello Sviluppo Economico e dal Ministero per la semplificazione normativa in
data 3.5.2011. In particolare i procedimento di autorizzazione alla realizzazione di impianti
di smaltimento e recupero rifiuti, come disciplinato dal d.1gs. 152/2006, & mantenuto in capo
alla Regione o alla Provincia, se delegata,

H Comune di Velletri non attribuisce al SUAP le competenze delle Sportello unico per
Pedilizia produttiva, che rimarranno in cape al Settore Comunale Urbanistica-Edilizia
Privata.

Articolo 5 —Telematica al servizio dei procedimenti e delle procedure

{

Il Comune sul proprio sito isiituzionale, su apposita procedura informatica, rende
disponibile la modulistica relativa ai procedimenti ed endoprocedimenti di competenza
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SUAP e le modalita per la trasmissione telematica delle domande, segnalazioni,
dichiarazioni, comunicazioni e consente il monitoraggio dell*iter della propria pratica.

La presentazione con modalita diversa da gueila telematica, nelle forme e modalita rese note
e disponibili sul sito, determina inammissibilita delie istanze nell’ambito del procedimento
ordinario ¢ irricevibilita delle procedure nelP’ambito del procedimento automatizzato e non
compaorta in ogni caso attivazione di alcun procedimento amministrativo,

1 SUAP provvede ali’inoltro telematico della documentazione alle altre amministrazioni che
intervengono ne! procedimento, le quall adottano modalita telematiche di ricevimente e di
trasmissione.

E’ consentita la presentazione di domande, segnalazioni, dichiarazioni, comunicazioni ¢ dei
relativi alfegati, con le modalita di cui ail’art.38 D.P.R.445/2000, diverse da quella
telematica, solo per i procedimenti non presenti sul sito o per i quali manchi la relativa
modulistica sul sito del Comune.

I procedimenti non presenti sul sito o per 1 guali non siano state definite modalita di
ricevimento e trasmissione telematica da parte di altre amministrazioni, continuano ad essere
ricevuti ¢ gestititi daile amministrazioni competenti.

Articolo 6 —Organizzazione ¢ composizione del SUAP

1.

Le funzioni di cui al ID.P.R.160/2010 vengono esercitate dagli Uffici comunali e/o dagli enti
terzi coinvolti, direttamente, clascuno per la rispettiva materia, attraverso lo Sportelic unico
delle attivita produttive .
Lo Sportetlo unico delie Attivita Produitive si compone:

a. del Responsabile della Struttura SUAP

b. dei responsabili degli endoprocedimenti

¢. dei referenti interni

d. dei referenti presso e altre Amministrazioni.
Lo Sportello Unico per le Attivita Produttive costituisce una strattura organizzativa
intersettoriale def Comune.
All’Ufficio cui il provvedimento di dotazione organica assegna la materia SUAP-attivita
produttive, € aftribuita la competenza per "organizzazione ed il coordinamento del SUAP ¢
Responsabile del SUAP & il Dirigente preposto a tale ufficio.
I procedimenti del SUAP, individuati sul sito comunale, sono ripartiti ed attribuiti per
materia, secondo le competenze assegnate alle Aree ed ai Settori dalia deliberazione della
Giunta Comunale di approvazione della struttura organizzativa del Comune. In caso di
procedimenti nuovi /o non ancora gestiti, I"attribuzione ¢ effettuata dal Responsabile del
SUAP con riferimento alla materia prevalente.
I Referenti interni e/o i responsabili del procedimento, sono responsabili, nella materia
attribuita, dell’intero procedimento SUAP, sia automatizzato che ordinario e dei relativi
endoprocedimenti, comprese ia protocoliazione, Parchiviazione informatica delle pratiche
ed il loro aggiornamento telematico: nomina del responsabile del procedimento,
trasmissione degli endoprocedimenti ad altri uffici comunali o enti terzi, eventuale
convocazione delle conferenze di servizi, emissione del provvedimenio conclusivo unico,
aftivazione controlli ed eventuali conseguenti provvedimenti sanzionatori ecc.,
11 SUAP singolo del Comune di Velletri, tenuto ad operare esclusivamente in modalita
telematica al sensi dell’art. 2 comma 2 del Decreto, viene attivato con gradualifa,
paraliclamente all’attivazione e allo sviluppo dellapposita procedura informatica.
La procedura informatica per la compilazione della domanda on line, opportunamenie
configurata, inoltra direttamente {'istanza, Ia segnalazione, comunicazione ecc, al referente
interno o al responsabile deil’endoprocedimento individuato dal Dirigente del Seftore
competente per materia. A tale referente o responsabile del procedimento compete la
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10,

11

12.

13.

responsabilita della gestione del procedimento stesso mediante software informatico di back
office dello Sportello. Tale gestione consente ali’interessato il monitoraggio della propria
pratica sul sito.

I referentt interni sono, altresi, responsabili delia corvetta informazione e della modulistica
da rendere disponibile al pubblico sul sito, per le attivita produttive neile materie di
competenza.

Neil’esercizio delle attribuzioni disciplinate dal presente regolamento i personale
del’ Amminisirazione comunale & funzionalmente dipendente della struttura SUAP,
ricevendo da questa ordini ¢ direttive.

I dipendenti che a qualunque titolo si trovano a collaborare, anche in via provvisoria o in
relazione ad uno specifico procedimento, con o Sportello Unico delle Attivita Produttive
devono comunque prendere in carico le pratiche relative al SUAP al fine di garantire i
rispetto dei tempi del procedimento ¢ sono soggeiti alle direttive del Responsabile della
Struftura

I dipendenti assicurano la massima disponibilita nella creazione, aggiormamento e revisione
delia modulistica e delle informazioni relative ai procedimenti di competenza dello Sportelio
Unico

11 Responsabile coordina le attivita di cui al presente articolo attraverso:

richieste informali (telefoniche o telematiche),

incontti e conferenze interne dei servizi

richieste formali con sollecito o diffida

altri strumenti di collaborazione, formale o informale

oo

Articolo 7 — Responsabile del SUAP

i.
2.

Alla direzione dello Sportello Unico & preposto un Dirigente Responsabife.

L’incarico di Responsabile dello Sportello Unico & conferito dal Sindaco al Dirigente del
Settore nel guale risulta istituito 'ufficio Suap, secondo la struttura organizzativa e
funzionale definita con atto della Giunta Comunale

Il Responsabile dello Sportetlo Unico sovrintende a tutte le attivitd necessarie al buon
funzionamento dello stesso, in particolare:

a. la promozione di intese con gl enti esterni competenti per gl endoprocedimenti, o
comunque coinvolti nel procedimenti, e con alfri comuni, al fine di semplificare le
procedure amministrative e ridurre 1 tempi di conclusione dei procedimenti;

b, la definizione di apposite procedure interne che permettano di effettuare attivita
istruttoria di competenza del SUAP nel rispetto dei termini previsti dalla normativa o
neil’ottica di riduzione di tali termini, da concordare con i dirigenti dei Settori ed
Aree comurali coinvolti nel procedimento;

¢. Vadozione di tutti gli altri atti e provvedimenti, anche organizzativi, concernenti lo
sportelio Unico, compresi tulti gli atti che impegnano I"Amministrazione verso
{’esterno;

d. la gestione finanziaria, tecnica ¢ amministrativa, ivi compresi autonomi poteri di
spesa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo;

e. il coordinamento dell’attivita dei referenti & dei responsabili dei procedimenti anche
mediante direttive, costituzione di gruppi di lavoro, ecc.

Il Responsabile SUAP costituisce il referente per il diritto di accesso agli atti e documenti
detenuti dal SUAP in formato eleftronico, anche se provenienti da altre amministrazioni o da
altri uffici comunali. Rimane ferma la responsabilitd delle amministrazioni o degli uffici
comunali per altri atti, comungue connessi o presupposti, diversi da quelli detenuti dal
SUAP
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5.

7.

Il Responsabile SUAP ha diritto di accesso agli atti ed al documenti, detenuti da altre
strutture, utili per Pesercizio delle proprie funzioni. Analogamente i Responsabili delle altre
strutture comunali, o di aitre pubbliche amministrazioni, cointeressati ai procedimenti,
hanne diritto di accesso agli atti ed ai documenti delio Sportelio Unico.
[1 responsabile organizza e detta disposizioni affinché la struttura impronti la propria attivita
ai seguenti principi:
massima attenzione alle esigenze dell’utenza;
preciso rispetto dei termini e anticipazione degli stessi, ove possibile;
rapida risoluzione di contrasti ¢ di difficolta interpretative;
divieto di aggravamento del procedimento e perseguimento costante della
semplificazione del medesimo, con eliminazione di tutti gli adempimenti non
strettamente necessari;
g. standardizzazione, informatizzazione e diffusione della modulistica ¢ delle
procedure;
f. costante innovazione tecnologica, tesa alla semplificazione dei procedimenti e dei
collegamenti con ['utenza ed al miglioramento delP’attivita di programmazione;
g. fornitura di prestazioni accessorie ¢ complementari a quelle di semplificazione
procedimentale.
A tal fine la struttura SUAP attua:
a. forme di collaborazione con 1 soggetti pubblici e privati, ivi comiprese le assoctazioni
di categoria, 1 professionisti, e imprese;
b. accordi, convenzioni o altro atto relativo alla sponsorizzazione di iniziative dirette
alla tutela del pubblico interesse e di quanto previsto dal presente regolamento.

o oW

Articolo 8 - Compiti del Responsabile Suap e det Referenti interni

1.

3.

A ciascun dirigente referente interno compete, per le attivitd produttive di competenza
SUAP nelle materie attribuite al rispettivo Settore, salvo delega espressa ad aliro
dipendente assegnato al servizio, anche in relazione a specifici procedimenti:

a. emanazione dell’atto conclusive del procedimento ordinario nonché deglt atti di
interruzione e sospensione del procedimento, defla comunicazione dei motivi ostativi
ali’accoglimento della domanda nonché della comunicazione di esito negativo del
procedimento,

b. la convocazione delle conferenze di servizi interne, defle conferenze dei servizi
esterne e delle audizioni di cui al Decreto:

c. laresponsabilita dell’intero procedimento sia automatizzato che ordinario.

Ciascun dirigente referente inierno, per le attivitd produttive di competenza SUAP nelle
materie attribuite al rispettivo Settore:

a. coordina Pattivita dei responsabili dei procedimenti al fine di assicurare il buon
andamento delle procedure di diretta competenza;

b. segue I"andamento dei procedimenti presso Ie altre Amministrazioni e gli alirl uf¥ici
comunali, di volta in volta coinvolti in un procedimento unico,

¢. sollecita le amministrazioni o gli uffici in caso di ritardi o di inadempimenti;

d. cura che siano effettuate le audizioni con le imprese, coinvelgendo, se necessario, le
amministrazioni o gli uffici di volta in volta interessati;

e. cura che siano effettuate le comunicazioni agli interessati

Al Responsabile del SUAP, oltre a quante indicato nel precedente articolo, competono tutti i
compiti e/o attivita di cui ai punti 1 e 2 del presente articolo per le attivith produttive nelle
materie di competenza del proprio Settore.
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Articolo 9 — Definizione degli ambiti di competenza

1. 1 Responsabile detlo Sportello Unico svolge la propria attivitd con piena autonomia gestionale
ed organizzativa, nel rispetto delle direttive del Sindaco, ¢ risponde, nei confronti degli organi di
direzione politica:

a. del perseguimento degli obieftivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi
fissati dagli organi politici;

b. dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, anche
sotto ’aspetto dell’adeguatezza del grado di soddisfacimento dell’interesse pubblico,
incluse le decisioni organizzative ¢ di gestione del personale assegnato all’ufficio SUAP;

¢. della funzionalitd della struttura organizzativa a cui & preposto ¢ deil’impiego ottimale
delie risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate;

d. del buon andamento e della economicita delia gestione.

2. L'ufficio SUAP, cura, nelle materie di cui al presente regolamento:

a. il coordinamento, per la pubblicazione sul sito, delle informazioni di carattere generale
relative ai procedimenti di competenza SUAP e della relativa modulistica;

b. D'accesso al documenti amministrativi ¢ Pestrazione di copie detenuti dal SUAP in
formato elettronico. Per altro tipo di documentazione & competente "ufficio comunale o
Pente che lo detiene.

CAPO IT- PROCEDIMENTI
Avrticolo 10 - Irricevibilita — Inammissibilita

I, 8i procede alla dichisrazione di irricevibiliti o inammissibilita nei procediment
automatizzati efo ordinari:
a. qualora la segnalazione, comunicazione, o istanza
i. non siano presentate con modalitd telematica conforme alla normativa e
secondo le indicazioni del SUAP comunale presenti sul sito (e.mail ordinaria,
firma digitale scaduta, sottoscrizione digitale apposta da soggetto diverso dal
direfto interessato privo di procura ecc.)
ii. siano presentate su modulistica diversa da quella presente sul sito SUAP det
Comune di Velletri;
iii. siano prive di firma, procura o dati efo allegati essenziali richiesti nella
madulistica;
b. qualora il procedimento non sia chiaramente ed univocamente identificabile;
¢. negli altri casi previsti dalia vigente normativa.
2. Le segnalazioni e/o comunicazioni irricevibili sono inefficaci. Gli effetti abilitativi per
Pavvio dell*intervento o delb attivitd decorrono dalla ricevuta di presentazione di nuova scia
in formato completo e regolare.

Articolo 11 - Preistrotioria

i. Salva la possibiliti di avviare in ogni momento uno dei procedimenti disciplinati dal
Decreto e salvo § particolari procedimenti ¢ le relative esclusioni, disciplinati dall’articolo 8
commi 1 e 2 dello stesso Decreto “raccordi procedimentali con strumenti yrbanistici”,
interessato pud chiedere tramite il SUAP, all’ufficio competente per materia, in via
telematica, un parere preventivo, ciod una pronuncia sulla conformita, allo stato deglt afii,
dei progetti preliminari dal medesimo sottoposti al parere, con i vigenti strumenti di
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pianificazione paesistica, territoriale e urbanistica, senza che cio pregiudichi la definizione
dell’eventuale successivo procedimento amministrativo. 1i parere & rilasciato nel termine di
30 giomni,

L’attivita di cul al comma precedente ¢ subordinata al pagamento di un corrispetiivo, salvo
le tasse e/o tributi previsti da specifiche disposizioni, a copertura delle spese amministrative
sostenute dalla struttura,

Artieole 12 — Procediment! auiomatizzato e ordinario- Rinvio- Controlli

1.
2.

Per i procedimenti automatizzato ed ordinario si rinvia a quanto disciplinato dal Decreto.

Le verifiche in merito alle dichiarazioni sostitutive di certificazione o di atto notorio, rese
nel procedimento automatizzato o nel procedimento ordinario presso il SUAP, vengono
effettuate dall’Ufficio competente, anche a campione, secondo le direttive approvate con
apposita deliberazione della Giunta Comunale.

Articols 13 - Procedimento di variante urbanistica semplificata. Rinvio. Forme di pubblicita

1.

2.

Per il procedimento di variante urbanistica semplificata si rinvia a quanto disposto dall’art. 8
del Decreto.
La richiesta al SUAP di convocazione della conferenza di servizi in seduta pubblica, nel
procedimento di variante urbanistica semplificata, & resa pubblica da parte del Referente
interno del settore Urbanistica o suo delegato mediante:

a. Comunicazione aila Regione e alla Provincia

b. Affissione ail’albo pretorio del Comune;

¢. Pubblicazione sul sito internet del Comune
Le forme di pubblicita di cui al comma precedente sostituiscono ad ogni effetto e forme di
comunicazione ¢ diffusione previste dalla vigente normativa in materia di varianie ordinaria.
I conirointeressati hanno titolo a presentare allo Sportello Unico scritii € memorie durante
Pintero procedimento. Lo sportello unico prende visione e si pronuncia su tali atti in sede di
conferenza di servizi.
Nella convocazione della conferenza dei servizi i Referente interno del Settore Urbanistica
indica le idonee motivazioni tecnico giuridiche che giustificane Popportunitd della
convocazione.

Articolo 14. - Collaudo- Rinvio

i,

Per il procedimento di chiusura lavori ¢ collaudo si rinvia a quanto disciplinato dall’art. 10
def Decreto.

CAPO I -DISPOSIZIONT VARIE, TRANSITORIE E FINALI

Articolo 15 — Formazione, aggiornamento ¢ dotazioni

L

L’Amministrazione comunale persepue quale obiettivo primario {a valorizzazione delle
risorse umane e la crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento,
"efficienza e efficacia dell’attivita amministrativa.

A tal fine, compatibilmente con le risorse disponibili, programma e favorisce la formazione
e Paddestramento professionale degli addetti assegnati allo Sportello Unico e del personale
delle altre strutture che con esso interagiscono.
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Con il presente regolamento si costituisce apposito ufficio presso il V Settore delia pianta
organica dell’Ente, cui I"Amministrazione assegnera almeno 2 unitd con qualifica non
inferiore a quella di istruttore.

Lo Sportello Unico deve essere fornito di adeguate dotazioni tecnologiche che consentano
una rapida gestione delle procedure ed un agevole ¢ costante collegamento con "ufenza, con
le altre strutture interne e con gii enti esterni.

In particolare 1 programmi informatici devono garantire il mantenimento del requisifi
minimi previsti dal Decrete ed il collegamento con il Poriale nazionale,

Lo Sportello Unico svolge attivita di divulgazione e promozione della propria struttura
informatica e del sito internet

Articolo 16 — Tarifte relative alle prestazioni di competenza SUAP

l.

2.

L’art. 4 comma 13 del Decreto prevede il pagamento di spese e diritti anche a favore degli
uffici comunali, secondo 1 regolamenti comunali.

Per garantire la funzionalita dello Sportello (adeguamento delle attrezzature, delle procedure
informatiche ed amminisirative, assistenza ¢ manutenzione, aggiornamento del personale,
ecc) ¢ tenuto conto del regolamento generale delle entrate comunali, approvato con
deliberazione n.21 del 28/03/2008 del Commissario Straordinaric assunti 1 poter: del
Consiglio Comunale, ed in particolare degli articoli 1 e 2, per le pratiche gestite dal SUAP
saranno applicati 1 diritti di istruttoria nelia misura e con le modalita riportate nell’allegato
A.

Tali diritti dovranno essere riscossi per le pratiche di competenza Suap, presentate
telematicamente, o in qualsiasi altra forma, con decorrenza dal 31° giorno successivo a
quello di pubblicazione, sul sito del Comune, dell’altegato di cut sopra. Con |'applicazione
di tali diritti cessano di avere applicazione 1 diritti di istruttoria, in materia di attivita
produttive, stabiliti con precedenti atti di questa Amministrazione.

1 diritti di cui trattasi devono intendersi in aggiunta al pagamento delle spese ¢ diritti previsti
da disposizioni di feggi statafi e regionali vigenti, compresi i diritti e le spese a favore di
altre amministrazions pubbliche coinvolte nel procedimento ¢ dalle stesse stabiliti.

Alle pratiche relative alla edilizia produtiiva continueranno ad essere applicati { soli diritti di
segreteria ¢ di istruttoria deli’area tecnica Urbanistica_Bdilizia privata, stabiliti con specifica
deliberazione.

Articolo 17 — Disposizioni transitorie ¢ finali

1.

Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento, si fa rinvio al Decreto, alla
normativa vigente in materia di Sportelle Unico per le Attivita Prodattive, alla legge 7
agosto 1990 n.241 ¢ successive modifiche ed integrazioni, al regolamento comunale
sull’ordinamento degli uffici e dei servizi ed alla vigente normativa in materia di attivita
produttive,

Le disposizioni contenute nei vigenti regolamenti comunali in materia di attivita produttive
devono essere inferpretate alia luce delle disposizioni di semplificazione contenute nella
legge 241/90, nel Decreto e nel presente regolamento senza necessita di modifica o
abrogazione espressa delle stesse.

Articolo 18 - Pubblicita

i
2.

Al presente regolamento deve essere assicurata la pili ampia pubblicita.
Copia dello stesso deve essere sempre tenuta a disposizione del pubblico sul sito comunale
perché chiunque ne possa prendere visione o estrarre copia
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Allegato A al Regolamento SUAP Velletri approvato con deliberazione
G.C.n del

COMUNE DI VELLETRI

Tariffario delle prestazioni SUAP
{Spertello Unico Attivita Produttive)

1l tariffario di cui appresso, di cui all’articolo 4 comma 13 del D.P.R. 160/2010, si
applica ai procedimenti del SUAP. Tali diritti e spese sono dovuti in aggiunta al
pagamento delle spese e diritti previsti da eventuali disposizioni di leggi statali ¢
regionali vigenti, e/o a favore di altre Amministrazioni o Enti terzi, nelle misure € con
le modalita dagli stessi previste.

Per 1 procedimentt di edilizia produttiva, anche se trasmessi telematicamente al Suap,
si fa riferimento al solo tariffario dei diritti di segreteria e di istruttoria dell’area
tecnica Urbanistica-Edilizia Privata approvato con specifica deliberazione deila
Giunta Comunale.

Si intendono come appresso modificate le tariffe per diritti di istruttoria, in materia di
attivitd produtiive, stabilite con precedenti atti di questa Amministrazione.

Procedimento automatizzato (scia) e procedimento unico anche di competenza di
Amministrazioni o Enti terzi, che non comporta *acquisizione di intese, nulla osta,
concerti o assensi di diverse amministrazioni pubbliche o relativo ad istanze
trasmesse unitamente a dichiarazione di conformitd da parte dell’Agenzia per le
imprese.

{(per ogni endoprocedimento) €.25,00

Procedimento unico che comporta ’acquisizione di intese, nulla osta, concerti o
assensi di diverse amministrazioni pubbliche per il rilascio del provvedimento
conclusivo

(per ogni endoprocedimento) €.90,00

Comunicazioni varie (vendite promozionali, vendite softocosto, variazione dati
informativi soggettivi, ecc.)

€.10,00
Autorizzazioni temporanee di occupazione di suolo pubblico

€.10,00
Vidimazione registri (per ciascun registro) €. 5,00
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Conferenza di Servizi (art. 7, comma 3 prima parte DPR 160/2010) Conferenza dei
servizi richiesta dall’interessato nel casi diversi dall’obbligatorieta della
convocazione d’ufficio della Conferenza stessa

(per ogni endoprocedimento) €.90,00

Conferenza di Servizi in seduta pubblica ex art. 8 comma 1 DPR 160/2010 —
Conferenza di servizi richiesta dall’interessato, finalizzata alla individuazione di aree
destinate all’insediamento di impianti produttivi anche in variante allo stramento
urbanistico (escluso per le medie e grandi strutture di vendita).

(per ogni endoprocedimento) €.90,00

Pareri ex art. 8, secondo comma, del DPR 160/2010 - E facolta degli interessati
chiedere tramite il SUAP all”ufficio comunale competente per materia di pronunciarsi
entro trenta giorni sulla conformita, allo stato degli atti, dei progetti preliminari dai
medesimi sottoposti al suo parere con i vigenti strumenti di pianificazione
paesaggistica, territoriale e urbanistica, senza che cid pregiudichi la definizione
dell’eventuale successivo procedimento; in caso di pronuncia favorevole & disposto il
seguito immediato del procedimento con riduzione della meta dei termini previsti
(escluso per le medie e grandi strutture di vendita).

(per ogni endoprocedimento) €.90,00

Chiarimenti tecnici (art 9 DPR 160/ 2010) Qualora I'interessato o i soggetti portatori
di interessi pubblici o privati, individuali o collettivi, o di soggetti portatori di
interessi diffusi costituiti in associazioni o comitati che vi abbiano interesse,
richiedano chiarimenti circa il rispetto delle normative tecniche e la localizzazione
dell'impianto.

(per ogni endoprocedimento) €.90,00

Comunicazione di chiusura dei laveri e collaudo (art. 10 DPR 160/2010)
(per ogni endoprocedimento} €.90,00

Attivita preistruttoria di cui all’art. 11 presente Regolamento
{per ogni endoprocedimento) €.90,00

Richteste duplicati di autorizzazioni, concessioni e altri atti abilitativi alle attivita:
cad. €.15.00

ESENZIONI
Sono esenti dai diritti SUAP i procedimenti relativi alla cessazione e sospensione di
attivita produttive o comunicazioni meramente informative.
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Sono, altresi, esenti, da tali diritti, le pratiche di iscrizione e dichiarazioni annuali
relative al servizio UMA (Utenti motori Agricoli) per la richiesta di agevolazioni
fiscali (carburante agricolo) da parte di imprese agricole,
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